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3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив ДОУ осуществляет следующие функции:
3.2.1. Принимает после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы ДОУ,  обработанные в соответствии с требованиями, установленными законодательством об архивном деле в Российской Федерации.
3.2.2. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых архивных документов, в том числе по личному составу.
3.2.3. Проводит  своевременное упорядочение архивных документов (экспертизу ценности,  научно-техническую обработку, составление описей и т.д.).
3.2.4. Организует использование документов:
- информирует администрацию и работников ДОУ о составе и содержании документов архива;
- бесплатно предоставляет пользователям архивными документами оформленные в установленном порядке архивные справки или копии архивных документов, связанные с установлением трудового стажа, социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и практического использования для работы в помещении архива;
- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

4. Права и ответственность

4.1. Для выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за ведение архива ДОУ, имеет право:
4.1.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в  ДОУ.
4.2. Лицо, ответственное за ведение архива ДОУ, несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.
4.3. За утрату и порчу документов должностные лица учреждения (руководитель учреждения и лицо, ответственное за ведение архива) несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Комплектование  архива 

5.1. Подготовка документов к передаче в архив ДОУ   включает экспертизу научной и практической ценности документов, оформление дел, составление описи.
5.2. Экспертиза ценности документов.
5.2.1. Экспертиза ценности документов - определение ценности документов с целью отбора их на хранение и установление сроков хранения.
Экспертизу ценности документов в ДОУ осуществляет постоянно действующая экспертная комиссия.
5.2.2. Экспертная комиссия назначается приказом заведующей ДОУ.  В состав Экспертной комиссии включают не менее трех сотрудников, в том числе в обязательном порядке лицо, ответственное за ведение архива ДОУ. 
Экспертная комиссия на заседаниях рассматривает: номенклатуру дел ДОУ, описи дел постоянного хранения и по личному составу, акты на документы, выделяемые к уничтожению.
5.3. Оформление дел.
5.3.1. Дела постоянного хранения подшиваются в твердую обложку суровыми нитками. Листы нумеруются в правом верхнем углу простым карандашом. Количество листов в каждом деле не должно превышать 250. В конце дела на отдельном листе составляется заверительная надпись.
5.3.2. На обложке дел постоянного хранения должны быть проставлены следующие реквизиты: наименование образовательного учреждения, номер (индекс) дела по номенклатуре, заголовок дела, количество листов, срок хранения или отметка «хранить постоянно», номер фонда, описи, дела.
 5.3.3. По окончании делопроизводственного года в оформленные обложки дел постоянного хранения вносятся необходимые уточнения: в заголовки дел, содержащих распорядительные документы (приказы, протоколы), вносятся номера; если дело с перепиской состоит из нескольких томов, в каждом томе указывается корреспондент, автор, территория, другие данные. В каждом томе указывается дата (число, месяц, год) начала и окончания данного тома. Точные даты проставляются на обложках для быстрого поиска документов в последующем; из заверительной надписи на обложку дела выносится количество листов в деле.
5.3.4. Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранения следует производить четко, светостойкими чернилами.
5.3.5. Для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации на отдельном листе составляется заверительная надпись.
В заверительной надписи указывается количество листов (цифрами и прописью) в деле. Заверительная надпись подписывается составителем с указанием его должности и даты составления.
5.3.6. Внутренняя опись составляется к делам постоянного и долговременного (свыше 10 лет) срока хранения, сформированным по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов (особо ценные, личные дела и др.).
5.3.7. Дела временного хранения оформляются упрощенно:
они не подшиваются, листы в них не нумеруются, уточнение на обложках не производится, описи на дела не составляются, учет ведется по номенклатуре дел.
5.4. Описание документов постоянного срока хранения.
5.4.1. Описи составляются раздельно на дела постоянного хранения по основной деятельности и на дела по личному составу.
5.4.3. Описи составляются делопроизводителем.
5.4.4. Опись ведется в единой валовой нумерации в течение нескольких лет .
5.4.5. На дела с истекшим сроком хранения составляется акт об уничтожении. 
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Monoxenne 06 apxuse : ¥
MBJOY aerckoro caga Ne 23‘«Konoc01c»‘ /

1. O6mme nooxenns

1.1. Tlonoxenne 06 apxupe MBJIOY  zetekoro cana Ne 23 «Kosocoky (nanee — ITonoxenwue),
Pa3paboTaHo B cOOTBeTCTBHU ¢ MetepabHBIM 3aKoHOM «O6 apXuBHOM Jelie B Poccuiickoii
Denepanmmy ot 22.10.2004 No 125-03, Metoauueckumu PEKOMEHIaLHsMH 110 paboTe C JOKYMEHTaM:
B 00111€00pa30BaTeIbHBIX yUpekICHUAX.

1.2. Hacrosimee IMonoskenne paspaGoTano B ressi:

~  COBEpIICHCTBOBAHUS NEATENBHOCTH B chepe OpraHu3aliK XpaHeHHs, KOMILIEKTOBAHHS, y4eTa 1
HCIIOIb30BAHMS apXMBHBIX 10KyMeHTOB B MBJIOY  netckwii caza No 23 «Komocoky (nanee -
0Y)

~  PAlMOHAILHON OPraHU3aliy JOKYMEHTAIHOHHOTO 00eCIeueH s B J10Y

1.3. Apxus JIOY cosjaercs B uemnsx XPaHCHHUS, KOMIUICKTOBAHHS, y4eTa U UCIIOJIb30BAHUS
JIOKyMEHTOB, 00Pa3yIOIHMXCs B TIPOIECCe AesTENbHOCTH JIOY 1 3aKOHYEHHBIX JIEIONPOH3BOACTROM
AOKYMEHTOB NPAKTHYECKOr0 HA3HAYEHHS, KX 0TGOPA H IIOATOTOBKH K Tepe/iade Ha XpaHeHHe B
MYHUIUTIATbHBIA apXUB.

1.4. B cpoeii paGote apxus JJOY PYKOBOZICTBYETCS 3aKOHO/ATEBCTBOM 00 apXMBHOM Jielie B
Poccuiickoit ®enepanun, nupivu HOPMATHBHEIMH NIPABOBbIMH akTaMu Poccuiickoit Menepariim,
JiokanbHbIMK akTamu JIOY 1 Hactosimmm [omoxkennem.

1.5. KoHTponb 3a nesTebHOCThIO apxuBa JIOY ocymecTiusier 3aBE/lYIOLINH, a B €€ OTCYTCTBUM
SAMECTHTETh 3aBE/YIOMET0 M0 BOCIHTATEIHHO-METOIMYECKOi padoTe, KOTOpbIE 00eCTIeYHBAIOT apXUB
HEOOXO/IMMBIM TIOMEIIeHHeM H 060y 10BAHHEM.

1.6. HenocpeacTennoe pykoBoaCTBO apxuBoM JIOY Bo3araetcst npukazom 3aBE/YIOIIEeH Ha
JILO, OTBETCTBEHHOE 3a Be/IEHHE apXHBa (KaK MPaBHIIO, Ha JIETIOTIPOM3BOIUTENS ).

2. CocTaB 10KyMeHTOB apxuBa

2.1. ApXHBHBIE I0KYMEHTI, TocTynaromue Ha xpaHenue B apxus JIOVY, oTHOCSTCS K
MYHHIHIAILHOH COGCTBEHHOCTH, HE OJIEKAT IPHBATH3AIINH, He MOTYT OBITH 00BEKTOM MPOIANKH,
MCHBI, JIApEHHUS, a TAKXKE UHBIX CJICTIOK, MOTyIIux TIPUBECTH K UX OTYYXIEHHIO.

2,2. B apxus JIOY nocrynarot:
2.2.1. ApXMBHBIE JOKyMEHTSI, 00pa3oBaBLIHECs B MpoIEcce AesTeNbHOCTH JIOVY, Bpemennoro
XpaHeHus (HeoOXOUMBIE B IIPAKTHYECKOM JIeSITENIHOCTH).
2.2.2. ApXHBHbIE IOKYMEHTBI, 00pa3oBaBIIHecs B PoOIecce ACSTeNbHOCTH MBJI0Y
2.2.3. JloKyMeHTHI 10 JIMYHOMY COCTaBY, OTPaXKAalOLIHE TPYIOBBIE OTHOLICHHS paboTHHKa ¢
paboTozarenem.

2.2.4. ApXMBHBIE JIOKyMEHTBI [IOCTOSHHOTO XpaHEHHS.
3. 3anaun n pyHkumm apxuBa.

3.1.0cHoBHBIME 3a1a4aMH apXuBa JI0V:
3.1.1. Kommiekropanue /IOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEIyCMOTPEH pasjiesiom 2
Hacrosero ITonoxenus.
3.1.2. Obecneuenne enuHbIx TIPUHIHIIOB OPraHU3allMH XPaHEHUs!, KOMILUICKTOBAHHS, yueTa u
HCHOh30BAHHE APXUBHBIX 1I0KyMEHTOB, HX COXPAHHOCTH.
3.1.3.  Ocymectpnenne KOHTpONs 1o popmupoBanmio u  opopmienuio jen B
JienonpousBoctee JI0Y. '




